ARCHIWA
PANSTWOWE

ARCHIWUM PANSTWOWE W WARSZAWIE
ODDZIAt W GRODZISKU MAZOWIECKIM

Pan

Artur Tusinski
Burmistrz Miasta

ul. Akacjowa 39/41
05-807 Podkowa Lesna

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:
0-GM.421.10.2021 2021.12.10

Szanowny Panie,

Archiwum Panstwowe w Warszawie Oddzial w Grodzisku Mazowieckim w zataczeniu
przesyta dwa egzemplarze protokotu kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w zakresie postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do
panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng powstala i zgromadzong w
Urzedzie Miasta Podkowa Lesna do 2020 roku wiacznie. Prosimy o podstemplowanie i podpisanie
obu egzemplarzy, a nastepnie odestanie na nasz adres (w terminie 14 dni od daty otrzymania)
jednego egzemplarza protokotu kontroli.

Jednoczesnie informujemy, iz kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem
protokotu kontroli, moze zglosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w
protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdéwi¢ podpisania protokotu kontroli,
sktadajgc w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Z powazaniem

z up. DYREKTO
Archiwum Panstwowego w|Warszawie
Kierownik Oddzi

G

ARCHIWA i“ﬁ! ARCHIWA
1.
PANSTWOWE =14 RODZINNE

NIEPODLEGLEJ

ul. Poniatowski(?go 14, 05-825 Grodzisk Mazowiecki, tel.: 22 724-38-61, fax: 22 724-38-62
e-mail: apw.grodzisk@warszawa.ap.gov.pl, WWW.warszawa.ap.gov.pl
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Archiwum Panstwowe

Oddziat w Grodzisku
w Warszawie

Mazowieckim

73
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ul. Poniatowskiego 14
05-825 Grodzisk

Mazowiecki
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
14779 2021-10-22 0-GM.421.10.2021 471
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz.164).

Informacje o jednostce

Urzad Miasta w Podkowie Lesnej

Nazwa jednostki

ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Lesna

Adres kontrolowanej jednostki

1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o

samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019

Rok utworzenia r. poz. 506)

jednostki

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Mazowecki

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

X tak 2004-02-20

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

00052713800000
REGON

Artur Tusinski

Imie i nazwisko kierownika jednostki

pl. Bankowy 3/5 00-950 Warszawa

10831

|dentyfikator
systemowy

KRS

1999

Rok ustalenia pod
nadzor

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

X tak

2020-01-20

Czy posiada?

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

Data dokumentu

Lata od - do
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archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta w Podkowie Le$nej - Egz. nr

Struktura organizacyjna Urzedu okreslona zostata w rozdziale 2 § 6 Regulaminu Organizacyjnego, stanowi, iz w sktad
Urzedu Miasta wchodzg nastepujace referaty:

1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OSO), w tym zakresie obstugi biura Rady Miasta (OSO.RM),
2. Referat Finansowy (FN),

3. Referat Infrastruktury Komunalnej i Zamowien Publicznych (IK),

4. Referat Planowania i Rozwoju Miasta (PRM),

oraz samodzielne stanowiska:

1. Urzad Stanu Cywilnego (USC),

2. Samodzielne Stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych (FZ),

3. Samodzielne Stanowisko ds. Obronnosci, Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego, Petnomocnik ds. Informacji
Niejawnych (OC),

4. Radca Prawny (RP),

5. Inspektor Ochrony Danych (10D),

6. Audytor Wewnetrzny (AW).

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych
Uwagi
Informacje o kontroli
Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalna, powstata i zgromadzong w Urzedzie Miasta Podkowa Lesna do 2020 roku wtacznie.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Jolanta Grygiel archiwista Nr 12 2021-08-31 2021-10-19 2021-11-18
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Marta Niedzieska Inspektor w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich Urzedu Miasta Podkowa Le$na
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2021-10-19 2021-10-21 2021-10-20
Data rozpoczegcia kontroli Data zakorczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Goroch Marta 2015-06-29 kontrola ogélna archiwum zaktadowego
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Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X nie
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku (Dz. U. Nr 14 poz. 67 i
Nr 27 poz. 140)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku (Dz. U. Nr 14 poz. 67 i
Nr 27 poz. 140)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku (Dz. U. Nr 14 poz. 67 i
Nr 27 poz. 140)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisdw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy ze wspomaganiem EZD
dokumentacja

Wrota mazowsza - _

Nazwa systemu wspomagajacego Producent systemu Data uruchomienia
systemu
Planowane wykorzystanie systemu jako X nie
podstawowego sposobu dokumentowania
spraw

1

Liczba punktow
rejestracji
korespondencji

Wszystkie klasy jrwa sa obstugiwane w systemie EZD

Informacja o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD

System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) jest systemem w ramach projektu "Rozwdj
elektronicznej administracji w samorzadach wojewddztwa mazowieckiego wspomagajacej niwelowanie
dwudzielnosci potencjatu wojewédztwa" i jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich
pracownikéw Urzedu, zgodnie z nadanymi uprawnieniami. System oparty jest o Jednolity Rzeczowy
Wykaz Akt i jest zgodny z instrukcja kancelaryjng oraz stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu
korespondencji przychodzacej i wychodzacej, zaktadania spraw, prowadzenia rejestrow.

Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp.)



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie /(
archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta w Podkowie Lesnej - Egz. nr ...}

Uwagi

Dokumentacja elektroniczna z systemu X nie
EZD przekazana do archiwum zaktadowego

Sktad chronologiczny

Dokumentacja ze sktadu X nie
chronologicznego przekazana
do archiwum zaktadowego

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

hazwa-archivum zakiadowego Archiwum zaktadowe Urzedu Miasta Podkowa Lesna

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Do kat. A kwalifikowano m.in.: Sesje Rady Gminy, posiedzenia Komisji, ustalanie warunkéw zabudowy, planowanie w
zakresie spraw obronnych, skargi i wnioski zatatwiane bezpasrednio, sprawozdawczos¢ statystyczng, wnioski i
interpelacje radnych, studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego, kontrole wewnetrzne i
zewnetrzne, dokumentacje dot. organizacji i zasad funkcjonowania organéw gminy. Do kat. B kwalifikowano m. in.: akta
osobowe, listy ptac, karty wynagrodzen, zezwolenia na zaktadanie, przeprowadzanie i wykonanie na nieruchomosci
urzadzen technicznych, realizacje i odbiér inwestycji komunalnych, dokumentacje dot. zamowien publicznych,
dokumentacje dot. projektéw budzetu gminy, dokumentacje ksiegowa, rozliczenia czasu pracy, dowody obecnosci w
pracy, doksztatcanie pracownikéw, dokumentacje dot. konkurséw na stanowiskach w urzedach, oswiadczenia majatkowe,
wypisy i wyrysy w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego, zezwolenia na usuwanie drzew i krzewow,
urzadzenia do rejestracji monitorowania obiegu przesytek pism, sprawozdania okresowe z wykonania budzetu,
uzytkowanie $rodkéw transportowych, ochrona zwierzat gospodarskich i domowych.

Opis dokumentacji

\
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X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

Asowa "a"eg":a_ 1990 2018 21.00 695

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktows "a“’g‘f,:f 1990 2019 46.80 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
i “a“’_‘-l‘;s’;a_ 1975 1993 2.20 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria

1980
"BE50"
Aktowa kategoria
1975
"B", "B50", "BE50"
razem
Techniczna
kategoria "A"
Techniczna 1931

kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

2019

2019

2005

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

2.50
Ilos¢ w mb.
51.50

Ilo$¢ w mb.

Ilo$¢ w mb.

20.00

Ilo$¢ w mb.
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0
Jedn. inw.
0
ledn. inw.
Jedn. arch. Jed. inw.
0
Jedn. arch. Jed. inw.

Ilo$¢ jedn. arch.

Ilos¢ mb.

Ilos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

Zezwolenia na wykonywanie rzemiosta, rejestry rzemieslnikéw, teczki osobowe rzemieslnikdw, ksigzki meldunkowe po
Prezydium Osiedlowej Rady Narodowej w Podkowie Lesnej, gospodarka terenami, tj. decyzje w sprawie skorzystania z
prawa pierwokupu, decyzje w sprawie dzierzaw, mienie opuszczone, podziat nieruchomosci, ewidencja nieruchomosci,

dzierzawy wieczyste.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategc:rif 1946
A

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

X nie

Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

X nie

1989

Opis dokumentacji

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Dokumentacja audiowizualna

3.00

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spiséw

1946

Data od

X tak

Spisy zdawczo-

[los¢ jedn. arch.

1989
Data do Ilos¢ mb. 300
Ilos¢ GB
X tak X tak

Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji
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X tak

Ewidencja

zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
Ostatnie  5007.10-26 02 19 Urzad Miejski w Podkowie Lesnej 0 0
przekazanie 0
materiatow
"““'W:‘”z_‘“ 40 9007-10-26 02 8 Prezydium Osiedlowej Rady 0 0
by kot 0 Narodowej w Podkowie Lesnej
Panstwowego
Data llos¢  Ilos¢ (j. Zespoty akt Daty - do
przekazania (mb.) a) od -
Ostatnie  5021-03-02  2021-03-23  57/2021
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne srodki _
ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Marta Niedzieska umowa o kursy archiwalne | i Il stopnia ukoriczone w 2018 r,
prace prowadzone przez Stowarzyszenie Archiwistow
Polskich
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica <+ 23.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie Iloé¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) Serriometr
higrometr
Wyposazenie
zte 0.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

gasnica

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem:



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta w Podkowie Leénej - Eqz. nr j( Strona 7z 13

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 24.00
mb.)
w tym kategori-a B “B50°, 51.50 w tyl_‘n 46.80

"BE50" razem (ilo$¢ w mb.) kategoria
"B” (ilos¢ w
mb.)

wom 320
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

wom- )50
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w 20.00
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. arch.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. arch.)
w tym kategoria "A” (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos$¢ w

mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w

jedn. arch.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w

jedn. arch.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w

jedn. inw.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w

jedn. arch.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. arch.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w

jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A”" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)
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Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

jedn. inw.)
w tym kategoria "B” (ilos¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

jedn. inw.)
w tym kategoria "B” (ilos¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

GB)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
GB)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Paodstawe postepowania z dokumentacjg wytworzong i zgromadzong w Urzedzie Miasta w Podkowie
Le$nej stanowia: instrukcja kancelaryjna bedaca zatgcznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
jednolity rzeczowy wykaz akt bedgcy zatgcznikiem nr 2 do ww. rozporzadzenia, instrukcja
archiwalna bedgca zatacznikiem nr 6 do ww. rozporzadzenia. Na podstawie § 1 ust. 3 zatgcznika nr
1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych oraz Zarzadzenia Nr 56/2018 Burmistrza Miasta Podkowa Lesna z
dnia 12 lipca 2018 r. wskazano, iz podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw w Urzedzie jest system tradycyjny. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwionych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw, wyznaczono
koordynatora czynnoéci kancelaryjnych paniag Marte Niedzielskag - referenta w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, realizujaca zadania archiwisty zaktadowego (zgodnie z § 3
ww. zarzgdzenia).

Archiwum zaktadowe nie jest komarka organizacyjna ani samodzielnym stanowiskiem. Zgodnie z
obowigzujgcym Regulaminem Organizacyjnym wprowadzonym zarzgdzeniem Nr 3/2020 Burmistrza
Miasta Podkowa Leéna z dnia 20 stycznia 2020 r. prowadzenie archiwum zaktadowego zostato
przypisane do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich (8 16.1.2 Regulaminu
Organizacyjnego).

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego.

W toku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w Urzedzie funkcjonuje system tradycyjny ale ze
wspomaganiem elektronicznym. Nalezy uregulowac prawnie system elektroniczny wspomagajacy
obieg dokumentacji. Przejeciem przesytki wptywajacych do Urzedu zajmuije sig Biuro Podawcze, w
ktorym przesytki otwierane s oraz rejestrowane w rejestrze przesytek wptywajacych. Nastepnie
przesytki przekazywane s3 do dekretacji do Burmistrza. Po dekretacji przesytki kierowane s3 do
kierownikdw komérek organizacyjnych, ktérzy dekretuja przesytki na  pracownikéw
odpowiedzialnych za zatatwienie sprawy. Przesytki wychodzgce rejestrowane s3 w rejestrze
przesytek wychodzacych. Spisy spraw oraz teczki aktowe do przechowywania w nich spraw
ostatecznie zatatwionych zaktadane sg dla klasy koncowej w wykazie akt. Podczas kontroli
stwierdzono, iz nie jest przestrzegany § 63.1 instrukcji kancelaryjnej, stanowiacy, iz akta spraw
ostatecznie zatatwionych przekazywane sg do archiwum zaktadowego po uptywie dwach lat
kompletnymi rocznikami, sklasyfikowane oraz zakwalifikowane prawidtowo do kategorii
archiwalnej, na spisach zdawczo-odbiorczych, zgodnych z § 14 instrukcji archiwalnej, sporzgdzonych
oddzielnie dla akt kat. A i kat. B. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisywane s3 po stwierdzeniu
prawidtowosci uporzadkowania i zewidencjonowania dokumentacji. Zaséb archiwum zaktadowego
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zostat w catosci poddany weryfikacji kwalifikacji akt do poszczegdlnych kategorii archiwalnych,
zgodnie z & 6 ust. 3 i 4 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych. Zostata ona przeprowadzona z btedami w
przypadku pozycji widniejacych na spisie nr 4. § 6 ust. 3 ww. Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. postuguje sie wyrazeniem ,kategoria archiwalna o wartosci
wyzszej". Oznacza to, ze jesli w uchylonym jednolitym rzeczowym wykazie akt byta wyzsza
kwalifikacja archiwalna, to nie mozna dokumentacji przewarto$ciowa¢ do kategorii nizszej z
obowigzujgcego Rozporzadzenia. W takim wypadku nowe przepisy obowiazuja nas od momentu
wejécia w zycie, zas wczesniejsza kategoria zostaje bez zmian. Ustalono rowniez, ze & 46 instrukcji
archiwalnej, stanowigcy o przekazywaniu sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego za dany
rok kalendarzowy jest przestrzegany. Ponadto stwierdzono, ze archiwum Urzedu prowadzi rejestr
codziennych pomiarow wilgotnosci i temperatury powietrza, co wynika z § 8 ust. 3 pkt 6 instrukgji
archiwalnej. Na dzien kontroli temperatura powietrza wynosita: 15,2°C a wilgotnosci powietrza 43%.

2. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji.

Zasob utoZony jest wedtug komadrek organizacyjnych, a nastepnie wedtug kolejnego numeru spisu
zdawczo-odbiorczego. Materiaty archiwalne, w ilosci ok. 21 mb, tj. 695 j. a., wydzielone,
klasyfikowane i kwalifikowane zgodnie z rzeczowym wykazem akt, prawidtowo opisane teczki,
zgodnie z § 62 instrukcji kancelaryjnej, uporzadkowane wewnatrz, strony paginowane, usunieto
czesci metalowe, zgodnie z 8§15 instrukcji archiwalnej, choc zdarzajg sie pomytki. Zbior oznakowany
jest sygnaturami archiwalnymi, zgodnymi ze spisami zdawczo-odbiorczymi. Dokumentacja
archiwalna, w wigkszosci przetozona jest do teczek bezkwasowych, a te zapakowane sg w pudta
ochronne, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwdéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
(pozostat jeszcze spis nr 11, 70, 78 i 84 do przetozenia w teczki z tektury litej bezkwasowej).
Materiaty archiwalne z lat 1946-1989, tj. m.in.: teczki rzemieslnikow, sprawy pierwokupu, dzierzawy,
mienie opuszczone, podziat nieruchomosci, w ilosci ok. 2,00 mb s3 przygotowywane do przekazania
do Archiwum Panstwowego w Warszawie Oddziat w Grodzisku Mazowieckim. Ksigzki meldunkowe
w ilosci ok. 1,00 mb nalezy przekwalifikowac¢ do kat. A i podlegajg przekazaniu do Archiwum
Panstwowego Oddziatu w Grodzisku Mazowieckim. Koperty dowodowe osob zmartych zostaty
przekazane do archiwum zaktadowego na spisie nr 100 - nalezy zweryfikowa¢ daty skrajne, gdyz
wyrywkowo sprawdzone koperty zawieraty btedne daty skrajne.

Dokumentacja niearchiwalna, o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat, w iloéci ok, 2,50 mb
akt osobowych i ok. 2,00 mb list ptac jest uporzadkowana zgodnie z § 15 ustep 4 instrukgji
archiwalnej, zas karty wynagrodzen w ilosci ok. 0,20 mb nadal pozostajg nieuporzadkowane, nalezy
je opracowac i uporzadkowac, tak jak materiaty archiwalne, z wyjatkiem paginacji.

Do kat. A kwalifikowano m.in.: Sesje Rady Gminy, posiedzenia Komisji, ustalanie warunkéw
zabudowy, planowanie w zakresie spraw obronnych, skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio,
sprawozdawczosc statystyczng, wnioski i interpelacje radnych, studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego, kontrole wewnetrzne i zewnetrzne, dokumentacje dot.
organizacji i zasad funkcjonowania organéw gminy. L3acznie 695 j.a.

Do kat. B kwalifikowano m. in.: akta osobowe, listy ptac, karty wynagrodzen, zezwolenia na
zaktadanie, przeprowadzanie i wykonanie na nieruchomosci urzadzen technicznych, realizacje i
odbior inwestycji komunalnych, dokumentacje dot. zamdwien publicznych, dokumentacje dot.
projektéw budzetu gminy, dokumentacje ksiegowa, rozliczenia czasu pracy, dowody obecnosci w
pracy, doksztatcanie pracownikéw, dokumentacje dot. konkurséw na stanowiskach w urzedach,
oswiadczenia majatkowe, wypisy i wyrysy w zakresie planowania i zagospodarowania
przestrzennego, zezwolenia na usuwanie drzew i krzewoéw, urzadzenia do rejestracji monitorowania
obiegu przesytek pism, sprawozdania okresowe z wykonania budzetu, uzytkowanie érodkow
transportowych, ochrona zwierzat gospodarskich i domowych.

Dokumentacja niearchiwalna przechowywana jest w teczkach ochronnych, uwzgledniony jest tytut
teczki, klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna - prawidtowa, zgodna z obowigzujacym jednolitym
rzeczowym wykazem akt, cho¢ zdarzajg sie pomytki. W toku przeprowadzonej kontroli sprawdzono
teczke o sygn. 47/1 ,3220 kat. B5S Dowody ksiegowe 2003/2008 PALACYK?, sygn. 48/13 ,3220 kat.
B5 Dowody ksiggowe 1/2013", sygn. 76/24 ,Fn.3222 kat. BS Rozliczenia VAT I-I| 2015", sygn. 161/29
»-FN.3220 kat. B5 Dowody ksiegowe Faktury Vat Dzierzawa 20187 sygn. 61/12 ,Fn.3221 kat. B5S
Dokumenty ksiggowe 2011-2015" sygn. 138/1 ,FN.3161 kat. BS Egzekucja administracyjna
prowadzona przez inne organy egzekucyjne. Tytuty wykonawcze 2016, sygn. 175/7 ,IK.6853 kat.
B10 Zezwolenie na zaktadanie, przeprowadzanie i wykonanie na nieruchomosci urzgdzen
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technicznych. Decyzje na umieszczenie urzadzen w pasie drogowym 2016, sygn. 133/21 ,IK.7021
kat. BES Utrzymanie i eksploatacja obiektoéw i urzadzen komunalnych. Sprawy organizacji ruchu
20117 sygn. 165/13 ,050.2403 kat. BS Doksztatcanie pracownikow 2014 sygn. 172/2 ,IK.6852 kat.
B5 Zezwolenie na czasowe zajecie nieruchomosci 2008’ sygn. 146/12 ,PRM.6740 kat. BE10
Pozwolenia na budowe, przebudowe i rozbudowe obiektéw budowlanych oraz zmiany sposobu
uzytkowania obiektéw budowlanych lub ich czgsci 2016-20177 sygn. 128/1 ,IK.6724 kat. BS
Przeznaczenie terendéw w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego 2018" sygn. 156/1
050.1431 kat. BES Udostepnianie informacji publicznej. Rejestr wnioskow 2013-2016" sygn. 57/4
,050.5343 kat. B10 Sprawy meldunkowe 2012", sygn. 53/4 ,050.502 kat.B10 Organizacja wyboréow
uzupetniajagcych do Rady Miasta w okregu nr 5 2016" - powinna by¢ kat. BES, sygn. 168/7
_PRM.6725 kat. BE10 Roszczenia w zwiazku ze zmiang wartosci nieruchomosci w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego 2007", sygn. 67/9 ,050.8120 kat. BE10 Wspotdziatanie z
jednostkami realizujagcymi zadania pomocy spotecznej 2011-2015" sygn. 7/35 ,6740 kat. BE10
Pozwolenia na budowe 19997, sygn. 1/1 ,050.220 kat. BE50 Akta osobowe 0sob zatrudnionych
1992-1997" sygn. 163/6 ,PRM.6725 kat. BE10 Roszczenia w zwigzku ze zmiang wartosci
nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego 2016" sygn. 14/10 7340
kat. B3 Pozostate dokumenty dotyczace zezwolen alkoholowych i zlecenia 2004-2005" sygn. 24/7
0S0.2140 kat. BE10 Staze zawodowe 2003-2008" sygn. 120/33 ,IK.7021 kat. BE5 Utrzymanie i
eksploatacja obiektéw i urzadzen komunalnych’, sygn. 82/2 ,7013 kat. BE 5 Realizacja i odbior
inwestycji 2008" sygn. 4/1 ,FN.3231 kat. BS0 Listy ptac’, sygn. 140/12 JLOSO.RM.1711 kat. A
Kontrole przeprowadzane w jednostkach im podlegtych 2011-2012", sygn. 157/12 40S0.530 kat. A
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace spraw spotecznych i obywatelskich 2018’,
sygn. 29/37 ,0530 kat. A Projekty aktow prawnych gminy 2007-2008", sygn. 54/2 ,050.0050 kat. A
Zbiér zarzadzen burmistrza miasta jako organu gminy 1994-2002", sygn. 11/74 ,0012 kat. A Komisja
finansowo-gospodarcza 1996, sygn. 70/1 ,050.031 kat. A Zawieranie i realizacja porozumien
gminy z organami administracji panstwowe]j lub samorzadowej 2011-2014" Akta oznaczone s3
sygnaturami zgodnymi z opracowanymi spisami zdawczo-odbiorczymi.

Zbiér dokumentacji wtasnej obejmuje ogétem ok. 92,50 mb, w tym:

- kategoria A w ilosci 695 j.a., tj. ok. 21 mb z lat 1990-2018

- kategoria B w ilosci ok. 51,50 mb z lat 1975-2019, w tym:

- kategoria BE50 z lat 1980-2019 w ilosci ok. 2,50 mb (akta osobowe),

- kategoria B50 z lat 1975-1993 w ilo$ci ok. 2,20 mb (listy ptac, karty wynagrodzen),
- dokumentacja techniczna w ilosci ok. 20,00 mb z lat 1931-2005

Dokumentacja odziedziczona obejmuje ogétem ok. 3.00 mb, w tym:

- kat. A w ilosci ok. 1,50 mb z lat 1946-1989 - m. in. zezwolenia na wykonywanie rzemiosta, rejestry
rzemieélnikow, teczki osobowe rzemieélnikéw (prowadzone przez Prezydium Osiedlowej Rady
Narodowej i Urzad Miasta Podkowa Lesna)

- kat. Aw ilogci ok. 1,00 mb z lat 1952-1960 - ksiazki meldunkowe po Prezydium Osiedlowej Rady
Narodowej w Podkowie Lesnej

- kat. A w ilosci ok. 0,50 mb z lat 1963-1985 - gospodarka terenami (decyzje w sprawie skorzystania
z prawa pierwokupu, decyzje w sprawie dzierzaw, mienie opuszczone, podziat nieruchomosci,
ewidencja nieruchomosci, dzierzawy wieczyste) po Prezydium Osiedlowej Rady Narodowej i
Urzedzie Miasta w Podkowie Lesnej.

3. Przekazanie dokumentacji do Archiwum Paristwowego.

Na podstawie art. 5 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 2020 r. poz. 164) oraz przepiséw wykonawczych zawartych w Rozporzadzeniu Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r,, poz. 1743) do przekazania, po uprzednim
uporzadkowaniu, kwalifikuja sig: zezwolenia na wykonanie rzemiosta z lat 1946-1965, teczki
rzemieslnikow z lat 1973-1988, rejestry rzemieslnikow z lat 1973-1989, ksigzki meldunkowe z lat
1952-1960, decyzje w sprawie skorzystania z prawa pierwokupu z lat 1967-1985, mienie
opuszczone z lat 1972-1975, podziat nieruchomoéci z lat 1967-1981, ewidencja nieruchomosci z lat
1966-1980, decyzje w sprawie dzierzaw wieczystych z lat 1963-1980, w tgcznej ilosci ok. 3,00 mb.
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Materiaty archiwalne podlegajace przekazaniu, nalezy uporzadkowac zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r., umiesci¢ w teczkach z
tektury litej bezkwasowej oraz zapakowa¢ w pudta réwniez z tektury litej bezkwasowej. Dla
przekazywanych materiatéw archiwalnych nalezy sporzadzi¢ spisy zdawczo-odbiorcze w podziale na
poszczegdlnych aktotwdrcéw, w 4 egzemplarzach oraz w wersji elektronicznej. Jednoczeénie
informujemy, Ze materiaty archiwalne podlegajace przekazaniu do Archiwum Panstwowego w
Warszawie Oddziatu w Grodzisku Mazowieckim nalezy, zgodnie z art. 12 Ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020 r. poz. 164) zobowigzujacym

jednostki organizacyjne do odpowiedniej konserwacji materiatow archiwalnych, podda¢ odkazeniu
w komorze fumigacyjne;.

4. Ocena prowadzenia ewidengji.

Materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna zostaty zewidencjonowane w cato$ci. Materiaty
archiwalne wydzielone s3 w oddzielnym pomieszczeniu. Dla catego zewidencjonowanego zasobu
opracowano 180 spiséw zdawczo-odbiorczych. Elementy wykazu spiséw sg zgodne z instrukcjg
archiwalng i posiadajg takie dane jak: nr spisu, data przejecia akt, nazwa komorki przekazujacej
akta, liczba pozycji, liczba teczek i uwagi. Prowadzone sg dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych,
jeden wedtug numeréw spisow, a drugi w podziale na komdrki organizacyjne. Akta przekazywane sa
na spisach zdawczo-odbiorczych, zgodnych z § 14 instrukcji archiwalne, a wiec uzupetnionych o
rubryke data zatozenia teczki. Na spisach figurujg podpisy zaréwno osab, ktore je sporzadzity, jak i
0s0b, ktore je przekazaty oraz archiwisty. Adnotacje o wybrakowaniu lub wytaczeniu z brakowania
systematycznie sg wprowadzane do ewidencji.

5. Lokal archiwum.

Lokal archiwum zaktadowego sktada sie z 4 pomieszczen, potozonych w piwnicy w budynku Urzedu
Miasta, tacznie ok. 23 m?. Pomieszczenia wyposazone s3 w regaty metalowe stacjonarne,
oswietlenie elektryczne, zabezpieczone przed pozarem (1 gasnica na korytarzu), kradzieza,
wtamaniem - drzwi zamykane na klucz. Budynek posiada urzadzenie alarmowe. Na korytarzu przy
wejsciu do pomieszczen zostat umieszczony termometr i higrometr, na dzien kontroli temperatura
powietrza wynosita: 15,2°C a wilgotnos¢ powietrza 43%, za$ w drugim pomieszczeniu temperatura
powietrza wynosita: 23,7°C a wilgotno$¢ powietrza 66%. Lokal ten nie spetnia wymogéw & 6
Instrukcji archiwalnej stanowiacej zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. - nalezy dostosowac lokal do ww. instrukcji.

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) 0séb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

o Brak informacji
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l_mf?_rmalcja © 1.Zobowiazano poszczegolne komorki organizacyjne do przestrzegania Rozporzadzenia Prezesa
rea ‘Z:;::tleece: Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
po nyc

wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14 poz. 67 i Nr 27 poz. 140) w zakresie systematycznego porzadkowania, ewidencjonowania oraz
przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego, a w szczegdlnosci materiatow
archiwalnych. 2. Materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna przejmowana jest do archiwum
zaktadowego na spisach zdawczo-odbiorczych nie uzupetnionych o takie informacje jak: data
zatozenia teczki aktowej, rok najwczesniejszego pisma w teczce (jesli nie jest tozsamy z rokiem
zatozenia teczki aktowej) oraz rok najpdzniejszego pisma w teczce. 3. Zgromadzone w archiwum
zaktadowym akta osobowe przetozono w koperty bezkwasowe, zgodnie z § 15.4 instrukgji
archiwalnej. 4. Zgromadzone w archiwum zaktadowym listy ptac uporzadkowano zgodnie z §15.4
instrukcji archiwalnej. 5. Kancelaria prowadzi rejestr przesytek wychodzacych. 6. Przestrzegany jest
§ 60 instrukcji kancelaryjnej, ktory stwierdza, ze na egzemplarzu pisma przeznaczonym do
wiaczenia do akt sprawy zamieszcza sig informacje co do sposobu wysytki, potwierdzenie dokonania
wysytki Lub jej osobistego dorgczenia. 7. Przejgto na stan archiwum zaktadowego dokumentacjg
dowodoéw osobistych oséb zmartych. 8. Nie przeprowadzono ponownie weryfikacji kwalifikacji
archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej umieszczonej na spisie zdawczo-odbiorczym nr 4. 9. Nie
przekazano do Archiwum Panstwowego w Warszawie Oddziat w Grodzisku Mazowieckim
materiatow archiwalnych dot. gospodarki terenami, ksiazek meldunkowych oraz materiatow dot.
rzemieslnikéw.

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od
dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki
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Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis k lujacego

Zataczniki [losc: 0
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